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Inleiding 
 
PlanningPME© is een eenvoudig te hanteren elektronisch planbord voor het 
optimaal plannen van resources.  
 
Het optimaal plannen van medewerkers of andere hulpmiddelen, zoals machines 
bevordert de efficiency en leidt tot aanzienlijke besparingen.  
 
U zult gezien de prijs van PlanningPME© uw investering in korte tijd 
terugverdienen. 
 
PlanningPME© is zowel op één computer te gebruiken als in een netwerk. Bij 
dagelijkse publicatie van het planbord op een intranet hebben gebruikers met 
een web browser toegang tot planningsoverzichten zonder dat hiervoor 
licentiekosten verschuldigd zijn. 
 
Deze 11-stappengids helpt u op weg met PlanningPME.  
 
Wanneer u PlanningPME aanschaft, kunt u ook gebruik maken van de 
uitgebreide functiekaarten in het Nederlands. Hierin worden alle functies uitvoerig 
beschreven, maar om aan de slag te kunnen met de evaluatieversie, is dit 
11-stappenplan uitstekend geschikt. 
 
De evaluatieversie heeft enkele beperkingen.  
U kunt PlanningPME 30 keer opstarten en u kunt maximaal 200 boekingen 
maken.  
 
Mocht u na 30 keer opstarten PlanningPME nog iets langer willen testen, neem 
dan contact op met PC-Computing (tel 0478-642422 of e-mail 
info@pccomputing.nl. 

mailto:info@pccomputing.nl
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Stap 1 ï Database aanmaken 
 
Als u PlanningPME heeft opgestart gaat u naar het menu ñBestandò > ñNieuwe 
planningò. U geeft uw planning een naam en klik op ñSaveò. De ñWizardò start nu 
automatisch op.  
 
U geeft eerst aan welke dagen er gewerkt wordt en wat de arbeidsuren zijn 
binnen uw bedrijf. Vervolgens geeft u aan hoeveel medewerkers u gaat plannen 
en hoeveel overige resources u in uw planning wilt opnemen. In het volgende 
venster kunt u kiezen of u klanten en projecten wilt beheren in Planning PME en 
of u afhankelijkheden tussen boekingen wilt beheren. Dit betekent dat u 
bepaalde boekingen aan elkaar kunt koppelen.  
 
Het is handig als u alle instellingen de eerste keer juist ingeeft, maar het is altijd 
mogelijk om de instellingen later te veranderen. 
 
Op het scherm ziet u nu een lege planning met het aantal resources dat u hebt 
aangegeven in de linker kolom. In het onderstaande voorbeeld kunt u zien hoe 
de planning er ongeveer uit komt te zien. 
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Stap 2 - Navigeren 
 
U kunt op verschillende manieren door de planning navigeren. U kunt kiezen of u 
een jaarplanning, halfjaar, kwartaal, tweemaanden, maand, week, meerdagen, 
dag, ochtend of middagplanning wilt bekijken. 
 

 
 
 

Als u op een van de kleine pijltjes klikt verschuift de planning één week naar 
voren of naar achteren.  
 

  
 
Als u met de rechter of linker muisknop op de datumbalk klikt kunt u 
respectievelijk in- en uitzoomen op de planning (vergrootglas met + en -). 
 
U kunt echter ook in één keer de gewenste begindatum aangeven, zoals in het 
onderstaande voorbeeld is aangegeven.  
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Stap 3 - Resources  en afdelingen creëren 

Resources 

Alvorens u boekingen kunt maken moet u eerst uw resources invoeren. U kunt 
zo veel resources creëren als u wenst. U gaat in PlanningPME naar het menu 
ñDataò > ñResourceò, of u klikt met de rechtermuisknop op de resourcekolom aan 
de linkerkant in het schema en u klikt dan op ñToevoegenò. 
 
Het resource veld verschijnt nu. Hier kunt u alle benodigde informatie van uw 
resource invullen. De resources die u al heeft aangemaakt in de wizard kunt u op 
dezelfde manier aanpassen door er dubbel op te klikken. 
 
U kunt voor iedere resource specifieke informatie invoeren: 
Type of soort resource: Medewerker, Overigen (materieel, autoôs ed.) of Te 
plannen 
De naam die in het schema wordt getoond (Label) 
Tekstkleur en achtergrondkleur 
Afdeling (u kunt een resource pas aan een afdeling toevoegen als u de 
afdelingen heeft aangemaakt) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
In de tab óWerktijdenô kunt u per medewerker aangeven wat zijn of haar 
werktijden zijn door een profiel aan te maken. 
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In de tab óNiet-beschikbaarheidô kunt u zien welke dagen de resource niet 
beschikbaar is in een bepaalde periode. 
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In de tab óVaardighedenô kunt u verschillende vaardigheden aan een resource 
toewijzen . Dit is echter pas mogelijk als de vaardigheden zijn aangemaakt in het 
menu ñDataò -> ñVaardigheidò. 
 

 
 
Als u later uw planning wilt filteren op afdeling of vaardigheden is het van belang 
dat u deze informatie invoert. Als u alle gegevens heeft ingevoerd, klikt u op 
ñOKò. In het planningsschema ziet u nu in de linker kolom de nieuwe resource. 

Afdelingen 

U heeft de mogelijkheid om verschillende afdelingen te creëren, bv. marketing, 
verkoop, technische dienst, enz.  
Uit het totale planningsschema kunt u dan ook de schemaôs per afdeling filteren. 
Zo krijgt u een betere kijk op de planning.  
 
In PlanningPME gaat u naar het menu ñDataò -> ñAfdelingò. 
 
N.B. Het is mogelijk om in plaats van de term óAfdelingô een andere term te 
gebruiken, bijvoorbeeld óTeamô of óGroepô. U kunt dit veranderen in het menu -> 
óExtraô -> óTaalô. 
 
Het venster ñAfdelingò verschijnt. Als u op ñToevoegenò klikt kunt de naam van 
een nieuwe afdeling invoeren. 
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Vervolgens klikt u op ñOKò en er is een nieuwe afdeling gecre±erd.  
Op deze manier kunt u zoveel afdelingen creëren als u wenst. 
 
Het toevoegen van resources aan een afdeling 

Dubbelklik op een van de resources in de linker kolom van uw planningsschema. 
Als u bij ñAfdelingò op de knop ñKiezenò klikt kunt u een van de zelfgecre±erde 
afdelingen kiezen. 
 

 
 
Vink de afdeling aan waar de resource in thuis hoort en klik op ñOKò. 
 
Let op! een resource kan ook aan meerdere afdelingen worden gekoppeld. 
 
Op dezelfde manier kunt u al uw resources aan afdelingen toewijzen. 
 
Het is ook mogelijk om in het menu óDataô -> óAfdelingô dubbel te klikken op een 
afdeling. In dit venster kunt u alle medewerkers aan vinken die in deze afdeling 
zitten. 
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Stap 4 - Nieuwe taken creëren 
 
Als u een boeking wilt maken moeten er natuurlijk wel specifieke taken 
gedefinieerd zijn. U kunt uw taken (boekingstype) cre±ren in het menu ñDataò -> 
ñBoekingò. Het venster ñBoekingò verschijnt nu. Als u op toevoegen klikt kunt u de 
nieuwe taak een naam geven. 
 

   
 
U kunt zo veel verschillende taken aanmaken als u zelf wilt en u kunt 
verschillende parameters invullen zoals: kleur, vaardigheden, tijdtabellené 
 
U kunt ieder type boeking een eigen kleur geven. De boeking zal dan in de 
gekozen kleur in de planning verschijnen, mits u de kleurafhankelijkheid niet 
heeft veranderd. U kunt de kleur van een boeking in de planning namelijk ook 
laten afhangen van klant, categorie van de boeking of  tijdtabel (Via het menu 
ñExtra > Opties >boekingò). 
 
Als u in het venster ñBoekingò op ñTijdtabellenò klikt kunt u een standaard 
tijdsduur voor de taak invoeren. Dit kan in aantallen uren of in specifieke tijden.  
 
Als u op ñVaardighedenò klikt kunt u specifieke vaardigheden aan de boeking 
toekennen. 
 
Let op! Dit betekent dat een resource deze vaardigheden moet bezitten, 
anders kan hij niet op deze taak geboekt worden.  
 
U kunt nieuwe vaardigheden cre±ren in het menu ñDataò > ñVaardighedenò. Klik 
met de rechter muisknop op een lege plek in het venster ñVaardighedenò en kies 
ñNieuw veldò voor een nieuwe categorie vaardigheden of ñNieuwe vaardigheidò 
voor het toevoegen van een nieuwe vaardigheid. 
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Taken boeken 

Om een boeking te maken in de planning hoeft u enkel dubbel te klikken op een 
lege ruimte in het schema en het boekingsvenster verschijnt. U kunt ook een 
rechthoek slepen op de plek waar u een boeking wilt maken. U kunt nu een van 
de eerder aangemaakte taken kiezen. Tevens kunt u een project, een klant en 
een resource kiezen.  
 

 
 
Als u een boeking bij meerdere resources tegelijk wilt maken klikt u op 
ñMeerdereò, u kunt nu meerdere resources selecteren. 
 
Als u nog niet precies weet welke medewerker u aan een bepaalde taak wilt 
toewijzen, kunt u de boeking maken bij ñTe plannenò. U kunt dan later de boeking 
naar de gewenste resource en de gewenste tijd slepen. 
 
U kunt altijd boekingen van medewerker of tijd veranderen door ze te verslepen. 
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Niet-beschikbaarheid boeken 

U kunt in de planning ook niet-beschikbaarheden aangeven. Zo kunt u in één 
oogopslag zien wanneer uw resources niet beschikbaar zijn. U kunt de 
verschillende niet-beschikbaarheden aanmaken op dezelfde manier als de 
verschillende taken, alleen gaat u nu naar het menu ñDataò > ñNiet-
beschikbaarheidò.  
 
Voor het plannen van een niet-beschikbaarheid klikt u met de rechtermuisknop 
op een lege plek in de planning en kiest u ñNieuwe niet-beschikbaarheidò. U kunt 
ook een nieuwe niet-beschikbaarheid boeken met CTRL + slepen. 
 

 
 
 
 

Boekingen koppelen 

 
Het is mogelijk om boekingen te koppelen. 
De visualisatie in de planning is als volgt: 
 

 
 
U gaat naar het menu Extra -> Opties -> boeking en u vinkt het de functie 
koppeling tussen boekingen aan.  
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Er zijn twee mogelijkheden om een link tussen de boekingen te maken. 
1e Mogelijkheid ï U gaat naar de eerste boeking en u klikt er op met de 
rechter muisknop en u selecteert  óKoppelen...ô 
 

 
 
Vervolgens klikt u met de rechter muisknop op de tweede boeking en 
selecteert u ó...aanô. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


